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ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสด ุ

-------------------------- 

1. ยืมพัสดุ  :  ผู้ยืมท ำหนังสือยืมพัสดุตำมแบบฟอร์มกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรพร้อมระบุระยะเวลำ 

    กำรส่งคืน ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย ส่งให้งำนพัสดุเพื่อเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำอนุมัต ิ

2. เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ  :   เจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอแบบฟอร์มกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

    ต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือพิจำรณำ หำกไม่อนุมัติส่งคืนผู้ยืม หำกอนุมัติแจ้งผู้ควบคุมดูแลพัสดุและ 

    ผู้ยืมทรำบ 

3. รับพัสดุ  : ผู้ควบคุมดูแลพัสดุส่งมอบพัสดุที่ได้รับอนุมัติให้กับผู้ยืม โดยให้ลงนำมรับพัสดุในแบบฟอร์ม 

    กำรขอยืมทรัพย์สินของรำชกำร 

4. ส่งคืนพัสดุ  :  เมื่อครบก ำหนดกำรยืมให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุพร้อมแบบฟอร์มกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

     ที่ได้รับอนุมัติ ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย 

5. ตรวจสอบพัสดุทีส่่งคืน  :  ผู้ควบคุมดูแลพัสดุตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน หำกถูกต้อง ครบถ้วน ใช้งำน 

    ได้ปกติ ลงนำมรับคืน เพ่ือเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรรับทรำบต่อไป หำกไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งำน 

    ไม่ได้ แจ้งผู้ยืมเพ่ือด ำเนินกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด  

    ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะนั้น 

6. เสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ  : ผู้ควบคุมดูแลพัสดุเสนอผลกำรส่งคืนพัสดุให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

    ลงนำมรับทรำบ 

7. รับคืนพัสดุ  :     ผู้ควบคุมดูแลพัสดุรับคืนพัสดุ และเอกสำรกำรยืมเข้ำแฟ้ม 

 

 

 

 

 
 



 

Flowchart แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพยส์ิน 

ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวดัภูเกต็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยืมพัสดุ 

เสนอเกษตรและสหกรณ์จังหวัด

พิจารณาอนุมัติ 

รับพัสดุ 

ส่งคืนพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน 

เสนอเกษตรและสหกรณ์จังหวัดทราบ 

รับคืนพัสดุ 



แบบฟอร์มการขอยืมทรัพย์สินของราชการ 

เลขที่ กษ 0224.ภก/      เขียนที่.......................................................... 

           วันที่..................เดือน.............................พ.ศ..................... 

  ข้ำพเจ้ำ...............................................................ต ำแหน่ง............................................................... 
กลุ่ม/ฝ่ำย...................................................................................มีควำมประสงค์ที่จะขอยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
  ใช้ภำยในส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดภูเก็ต เพ่ือน ำไปใช้....................................................................... 
  ใช้ภำยนอกส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดภูเก็ต เพื่อน ำไปใช้.................................................................... 
ล าดับ

ที ่
รายการ หมายเลขประจ าครุภัณฑ์ จ านวน หมายเหตุ 

     
     

(ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 208 กำรยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืน) 
  ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนภำยในวันที่...............................................โดยคงสภำพเดิม หำกพัสดุช ำ รุด 
เสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำยินดีจะรับผิดชอบกำรจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม  
โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 

ลงชื่อ....................................................(ผู้ยืม)     ลงชื่อ...................................................(หัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย) 
       (.................................................)    (................................................) 
ต ำแหน่ง.................................................       ต ำแหน่ง................................................ 
เรียน  เกษตรและสหกรณ์จังหวัดภูเก็ต 
 เพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบโปรดลงนำมอนุมัติ 
ลงชื่อ.....................................................(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 
        (................................................)     อนุมัติ 
ต ำแหน่ง..................................................     ไม่อนุมติั  
       

       ลงชื่อ...................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                        (...............................................) 
       ต ำแหน่ง................................................ 
       วันที่................เดือน..........................พ.ศ................. 

บันทึกการรับพัสด ุ
ลงชื่อ.................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) ลงชื่อ......................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุ) 
       (...............................................)            (..................................................) 
ต ำแหน่ง...............................................   ต ำแหน่ง.................................................. 
วันที่............เดือน......................พ.ศ................   วันที่............เดือน......................พ.ศ................ 



บันทึกการส่งคืนพัสด ุ
 

เรียน   เกษตรและสหกรณ์จังหวัดภูเก็ต 
 ตำมท่ีข้ำพเจ้ำ.....................................................................................ได้ยืมพัสดุตำมแบบฟอร์มกำรยืมพัสดุ  
เลขที.่..................................ลงวันที่...............................เพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์ของทำงรำชกำรนั้น บัดนี้ครบก ำหนด 
กำรยืมพัสดุแล้ว ข้ำพเจ้ำจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่ำว  
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 

 ลงชื่อ...............................................(ผู้ส่งคืน) ลงชื่อ...............................................(หัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย) 
        (.............................................)          (...........................................) 
 ต ำแหน่ง...........................................  ต ำแหน่ง.......................................... 
 วันที่...........เดือน...................พ.ศ.............. วันที่...........เดือน...................พ.ศ.............. 
         ถูกต้อง/ครบถ้วน/ใช้งำนได้ตำมปกติ 
         ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งำนไม่ได้ 
 

       (ลงชื่อ)................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
                (..............................................) 
       ต ำแหน่ง............................................... 
       วันที่.............เดือน......................พ.ศ............. 
  ทรำบ   แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข 
ลงชื่อ..................................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม) 
       (................................................) 
ต ำแหน่ง............................................... 
วันที่...........เดอืน...................พ.ศ.............. 
 

 ข้ำพเจ้ำผู้ยืมพัสดุ ได้ด ำเนินกำร 
   แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม 
   ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน 
   ชดใช้เป็นเงินตำมรำคำท่ีเป็นอยู่ในขณะที่ยืม 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
  ทราบ     ลงชื่อ................................................ผู้ส่งคืน 
                                   (..............................................) 
ลงชื่อ..................................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม) ต ำแหน่ง............................................. 
       (................................................) 
ต ำแหน่ง............................................... 
วันที่...........เดอืน...................พ.ศ.............. 


